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1. Общие положения
1.1.
Настоящая должностная инструкция определяет основные обязанности, права и  ответственность диспетчера ____________________ (далее – диспетчер) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет». 

1.2.
Диспетчер относится к категории учебно-вспомогательного персонала.

1.3. 
Диспетчер  назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом ректора Казанского (Приволжского) федерального университета (далее – КФУ, университет) по представлению директора института/факультета  (декана факультета).
1.4. 
Диспетчер подчиняется непосредственно директору института/декану факультета/заведующему отделением (в отсутствие заведующего отделением – исполняющему его обязанности).
1.5. 
На должность диспетчера назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.6. 
В своей деятельности диспетчер  руководствуется:

- Уставом КФУ, Положениями об институте/факультете и отделении;

- приказами и распоряжениями ректора КФУ, распоряжениями директора института/факультета  и его заместителей, заведующего отделением;

- действующей в университете документацией системы менеджмента качества;

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами;

- Правилами внутреннего распорядка КФУ;
- иными локальными нормативными актами КФУ;
- настоящей должностной инструкцией.

1.7. Диспетчер должен знать:
- законы и иные нормативно-правовые акты Правительства РФ и РТ в области образования и науки;
- локальные нормативные акты университета;

- основные технологические процессы, правила и приемы работы по направлениям деятельности института/факультета/отделения;

- методические и нормативные документы по организации учебного процесса, составлению учебно-методической документации и обеспечению учебного процесса;
- требования образовательного стандарта по направлениям подготовки (специальностям) института/факультета/отделения;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.

- структуру и руководящий состав КФУ, института/факультета, отделения и кафедр;

- организацию делопроизводства;

- методы оформления и обработки документов;

- основы архивного дела;

- правила пользования приемно-переговорными устройствами;

- правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;

- основы этики и эстетики;

- правила делового общения;

- правила эксплуатации вычислительной техники;

1.8.
Деятельность регламентируется:

- действующим законодательством РФ и РТ;

- Уставом университета, Положениями об институте/факультете и отделении, Правилами внутреннего  распорядка КФУ и другими локальными нормативными актами университета;

- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- настоящей должностной инструкцией.

1.9. 
Во время отсутствия диспетчера отделения его обязанности выполняет в установленном порядке назначенный технический работник отделения, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей диспетчера.

2. Должностные обязанности
2.1. 
Осуществляет управление документацией:

-принимает поступающую на рассмотрение заведующего отделением корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения отделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;

- ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;

- принимает документы и личные заявления на подпись заведующего отделением/декана факультета;

- подготавливает точный список академических групп; ежемесячную сводку движения контингента студентов; зачётно-экзаменационные ведомости и листы (если на отделении нет специалиста по учебно-методической работе); все необходимые сведения о студентах и их успеваемости (если на отделении нет специалиста по учебно-методической работе);

- оформляет справки об обучении; студенческие билеты, академические справки, зачетные книжки, а также при выпуске дипломы и вкладыши к ним; личные и учебные карточки студентов; печатает материалы, связанные с организацией учебно-воспитательного процесса на отделении;

- предоставляет информацию, документацию во время проведения аудита;

- предоставляет в здравпункт, студенческую поликлинику информацию о студентах;

- ведёт учет полученных материалов;

-следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых директору института/декану факультета/заведующему отделением на подпись, обеспечивает качественное их редактирование;

- по поручению директора института/декана факультета/заведующего отделением составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем;

- ведет работу по созданию и поддержанию электронной базы данных (контингент, сведения об успеваемости каждого студента и.т.д.).

2.2.
Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности директора института/декана факультета/заведующего отделением и его заместителей.

2.3. 
Обеспечивает директора института/декана факультета/заведующего отделением и его заместителей соответствующими канцелярскими товарами и бланками; 
2.4. 
Обеспечивает надлежащий контроль за своевременным исполнением всех поручений директора института/декана факультета/заведующего отделением и его заместителей; курирует вопрос своевременной оплаты договорниками за обучение (если на отделении нет специалиста по учебно-методической работе).
2.5. 
Организует проведение телефонных переговоров директора института/декана факультета/заведующего отделением, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, а также телефонограммы, своевременно доводит до сведения директора института/декана факультета/заведующего отделением информацию, полученную по каналам связи.

2.6.
Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых директором института/деканом факультета/заведующим отделением (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.

2.7.
Обеспечивает рабочее место директора института/декана факультета/заведующего отделением необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе.

2.8. 
Печатает по указанию директора института/декана факультета/заведующего отделением служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных.

2.9. 
Организует  прием директором института/деканом факультета/заведующим отделением посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.

2.10. 
Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.

2.11. 
Копирует документы по поручению директора института/декана факультета/заведующего отделением.

2.12.
Своевременно представляет в управление кадров университета студенческие билеты и зачетные книжки отчисленных студентов и выпускников.
2.13. Соблюдает Устав КФУ, Правила внутреннего распорядка КФУ и другие локальные акты КФУ и института/факультета, выполняет приказы и распоряжения ректора КФУ и директора института/факультета.
3. Права
Диспетчер  вправе:

3.1. Запрашивать и получать лично и по поручению директора института/декана факультета/заведующего отделением необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам учебной деятельности.

3.2. Поддерживать связь с подразделениями университета, института/факультета  и других сторонних организаций для решения вопросов учебной деятельности, входящей в компетенцию диспетчера.

3.3. Представлять интересы института/факультета/отделения в институте/на факультете и сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

3.4. Диспетчеру для обеспечения деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

3.5. Вносить руководству института/факультета/отделения предложения по совершенствованию своей работы.
4. Ответственность
Диспетчер несёт ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих функциональных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, определяемых действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности в пределах определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба, определяемого действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.
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